MANUAL
USO DEL ESPACIO WEB FETEN

Manual:
VISUALIZACION E INCLUSION DE DATOS

EN EL ESPACIO ONLINE DE LA

COORDINACION TECNICA DE FETEN

2021

Este es un pequeno tutorial de los pasos a seguir para visualizar los
datos aportados por la coordinacion técnica en el espacio web y
para aportar informacion técnica de la compahdia.

1. Antes de comenzar

El acceso al espacio online para cada compania se hara a través de un
usuario (email) y una contraseina (generada por el sistema).

Es importante que al menos una de las personas por compaiia que
tenga acceso al espacio online sea el responsable técnico, ya que
sera el medio de aportar los datos técnicos de la compaiia y estar en
contacto con la direccion técnica del festival.

Para mas informacion sobre el proceso de activacién de usuarios, leer el
Manual de validacion de usuarios FETEN 2021.

2. Informacién que esta disponible en el espacio online

En el espacio online la coordinacion técnica incluira:

Lugares, dias y horarios de todas las funciones, las horas de citacion
para los montajes, e informacion sobre los tiempos disponibles.

Un campo Resumen acuerdo coordinacion técnica con una sintesis
de la informacién basica y anotaciones sobre los acuerdos de logistica
que puedan superar la aportacion minima de la organizacion.

Informacién de permisos y tiempos de aparcamiento autorizado.

La compaiiia podra y debera incluir en este espacio:

Confirmacion de la aceptacion de la dotacién técnica del espacio.
Informacion técnica sobre su espectaculo.
Informacién basica de contactos y responsables para su compafdia.

Documentos adjuntos: ficha técnica, planos, fotos, etc... algunos
necesarios y otros complementarios, que ayuden a agilizar el montaje.

Descripcién de vehiculos desplazados a Gijén (cuando dispongan de
la informacién).
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3. Acceso

Una vez que ya tenemos validado el email, y tenemos usuario y clave,
podemos acceder al espacio online (en caso de no tenerlo, y para mas
informacion sobre el proceso de activacién de usuarios, leer el Manual de
validacion de usuarios FETEN 2020).

3.1. Acceso con contrasena

Seguimos los siguientes pasos:

a) Podemos entrar en la pagina de acceso a través del este link:
http://www.lightexpo.es/gestiondeespacios/acceso.php

Siguiendo el link, accedemos a esta vista:

!?Ql‘-g:
ACCESO A BASE DE DATOS LIGHT EXPO

Introducir email activado Solo para COMPANIAS con ACCESO ACTIVADO

Introducir clave recibida

Click aqui para activar acceso (solo se realiza una vez)

pemail es Cl

Botdn para aceptar P~

Click 4

recordar clave va activada

Envia un mail,
recordando la clave

b) Introducimos nuestro usuario (correo electronico activado) y
contrasena (la que hemos recibido en el email de activacién) en los
campos correspondientes.

c) Pulsamos el boton “Conectar’.

En caso de que llegaramos a este punto sin haber activado el acceso,
podriamos hacer clic en el link “Activar acceso (solo se realiza una vez)”,
gue nos llevaria de nuevo a la pantalla de activacion. El email tiene que estar
pre-registrado en nuestra base de datos. M&s informacion sobre la activacion de
usuarios en el Manual de validacion de usuarios FETEN 2021.
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3.2. Recordar contrasena

En caso de que no recordemos la clave (por ejemplo porque hayamos
borrado el email recibido), si hacemos clic en el link “Recordar clave

activada” nos abrira la siguiente pestaia:

FETEN
RECORDAR CLAVE ACCESO

Esecribir e-mail

E-MAIL

Introducir email

Hacer clic para
confirmar

(ya validado)

l

a) Introducimos el email (que ya tiene que estar validado, si no nos saldra
error porque no hay ninguna clave asignada) en la casilla

correspondiente.

b) Hacemos clic en el botén “Recordar”

c) El sistema nos enviard un email recordandonos las contrasefia para
nuestro usuario (este email, de nuevo, puede ir a las carpetas de correo
no deseado. Si no se consigue conocer la contrasefia, ponerse en

contacto con tecnicafeten@lightexpo.es).

El email recibido seria similar a este:

Coordinacion Técnica FETEN - 2018 <activacion@lightexpo es=
para mi |~

RECORDAR CLAVE DE ACCESO - FETEN 2018

ClaV

Datos del usuario: [@omail.com
Clave: T4rZXjRz

Para acceder como usuario haga clik en link:
hitp-fwwenw lightexpo. esffeten/acceso. php
Gracias

Este mensaje se ha generado automaticamente

B Rt
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4. Visualizacion de datos

En este apartado vamos a describir los pasos que habra que dar para visualizar
toda la informacion disponible, especificando los enlaces que se pueden visitar
y los datos disponibles en cada uno de ellos.

4.1. Pantalla de inicio

Una vez que hemos accedido al sistema con nuestro usuario y contrasena,
se nos mostrara una pantalla de inicio similar a esta:

INFORMACION DE COMPANIA

NOTA INFORMATIVA - ZONAS DE APARCAMIENTO AUTORIZADO PARA COMPANIAS

Acceso pagina oficial de FETEN

Formulario de Compaiiia [Acuerdo coordinacién téenica (contrarider) [Compafia (orden alfabético) [Obra (v duracié cita je 1° a cita je 1° bolo |Permiso aparcamiento

I TCTTIco I

En esta pantalla tenemos la siguiente informacion:
a) Nombre de la compaiiia y titulo de la obra
b) Fechay hora de la cita para el montaje

c) Link para acceder al formulario donde poder introducir la
informacioén técnica del espectaculo

d) Link para acceder a la pagina del resumen acuerdo coordinacion
técnica, donde se encuentra disponible la dotaciéon técnica del
espacio, los horarios de referencia y la informacién extra (o en
respuesta a lo planteado por la compafia) que aporte la
coordinacion técnica.

Ademas, a través de un link se puede acceder a una pagina que nos
mostrara la programaciéon completa de esta edicion de FETEN (segun la
informacion de la que dispone la coordinacion técnica).

Por ultimo, y a medida que esa informacién esté disponible, también se
podra acceder a la informacion sobre vehiculos y aparcamiento, a través
del enlace “ver periodo autorizado”.
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4.2. Resumen acuerdo coordinacion técnica

En la pantalla de inicio, haciendo clic en el enlace “Ver_informacion”
accederemos a la pagina del contrarider, que se muestra con una pantalla
similar a esta:

RESUMEN

IHFORMACION FACILITADA POR LA COMPANIA

T T TSN T T T ——
r

COORDINACION ¥ SERVICIO TECNICO

L
|

o5 0530 | woma Liraads | ailon
L

15053051 | MoRra saLIZA Boin0
202010478l 1
—

M beida spade escendco (Martado o5 $1)
= — Info aportada

Revisar mds abajo los horavios de trabajo validados por fa Direccidn Técnica

por la compaiiia

RELACION DE ARCHIVOS ADJUNTOS

y
< Al sk incluirin 108 acuerdos finales con 1y Direccidn Tienics >

Notificaciones por parte

ESPACIOS ESCENICOS

g .z ) g
v de la direccidn técnica
HORARIOS DE TRABAJO validades per la Dirvecibn Téenica
Infermacién de sada espacie escénice
#3PACo t-:::;:m m:n':“mo e TRABAI \
COORDINACION FETEN - EQUIPO TECNICO prozzoa  aco ( Porasies desde of 8 ge Faterrs )
i ey o Iink oon dotuetén bcrica de 1y 5313 © UbACREiEn de |3 misme, pingase en contscto con 1y Direcsién Thenics g z

Resumen horarios

En esta pantalla veremos:

e Un resumen de la informacion del formulario de la compaiia (ver
apartado 4.3) y de los horarios de montaje y funciones.

e Un apartado de notificaciones de Ila Direccion técnica
(contrarider). En él la direccidn técnica incluira informacion adicional
y respuestas a las cuestiones planteadas por la compafia en el
formulario.

e LINK A LA PAGINA DE LA DOTACION TECNICA DEL ESPACIO
ESCENICO EN EL QUE ACTUARA LA COMPARIA.

e LINK A UN DOCUMENTO CON HORARIOS MAXIMOS DE
REFERENCIA PARA EL ESPACIO CORRESPONDIENTE.

Dotacion técnica del espacio escénico

Desde la pantalla de Anexo Téc «f a la visualizacién
del equipamiento disponible para el €3pa 0 en el que actuara la
compania.
ACCESO A LA
DOTACION TECNICA
DEL ESPACIO ol T aso
CORRESPONDIENTE |Pa5eo de Begofia - Ansel uentes”s;‘d :
|“r Dotaci6n técnica/Espa§jo: (ver equipamiento)

Coordinacién - Varios espacios 08:30 VER DOCUMENTO
* Dotaci6n técnica/Espacio: (ver equipamiento) CON HORARIOS DE e 13
REFERENCIA

MAXIMOS PARA EL

ESPACIO
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Pinchando en el enlace “Ver equipamiento” accederemos a una pantalla
similar a esta (variara dependiendo del espacio):

Malser

Centro Antiguo Instituto Sala 1 {(en planta baja)

INFORMACION TECHICA

. -

Imagenes de
referencia

ntinuacion
s imagenes)
ripcion del
rial técnico
bnible para
pacio y
cificaciones,
hubiera.

Enlaces para descargar
info

| PLAMNOS: ZIE PDF

lluminacion:

Ihisnisnacicn

A continuacion de las imagenes de referencia, ademas de poder leer una
descripcion en texto del material disponible para el espacio, pinchando
en los enlaces del recuadro azul podran descargarse (bien en un
archivo comprimido .ZIP o en PDF) los planos del espacio, siempre que
esa opcidn esté disponible.

Referencia de horarios

Desde la pantalla de Anexo Técnico, podemos acceder a la visualizacion de
informacion sobre los horarios maximos permitidos para cada compafia en
el espacio escénico.
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Pinchando en el enlace “‘REFERENCIA TIEMPOS DE MONTAJE
DISPONIBLES” podremos visualizar un cuadro similar a este (variara
dependiendo del espacio):

4.3. Formulario de compaiiia

En la pantalla de inicio, haciendo clic en el enlace “Ver/editar formulario”
accederemos a la pagina del Formulario de compaiia, que se muestra

con la siguiente pantalla:

MODIFICAR

NICOS DE COMPANIA

ACCEDER A Jitima modificacién online: 11-01-2
| — ED|C|éN atos modificados por el usuario:j Informacion | Version para
Cattoai) sobre la sesion imorimir
_— .
({incluir solo si s distinto al facilitado por la org; ||
obra | Informacion
(incluir solo si es gyfinto al facilitado por 1a organizacion): - - . registrada por
Duracién del espectaculo (en mi \'! Ia com pa nia
Horarios de funciones, citas montaje/desmontaje
Conffrmar dias, horas v lugar de las i 2 [T. bajos de montaje, atencion a paiias y d taje |
Fecha entrada montaje para 1° bolo Hora inicio carga/montaje del 1° bolo Tiempo de montaje (en _:l'ie d?_
(Afio-mes-dia, yy-mm-dd) (horas-minutos, hh:mm) minutos) .( " )
\ 18-10-2018 | 22:18:00 | /
F salida después de altimo bolo Hora salida después de iiltimo bolo
( mes-dia, yy-mm-dd) (horas:minutos, hh:mm)
29M H 21:19:00 ]
\:::itécnico (0 &n quién se y
Nombre i Teléfono

En esta seccion la compafiia debera introducir toda la informaciéon que
puede aportar sobre su espectaculo (informacién técnica, datos de
contacto, datos de vehiculos, documentos adjuntos, etc) y podra entrar para
visualizar la informacion que ha proporcionado, asi como actualizarla.

Para mas informacion sobre la introduccion de datos en el formulario ver
apartado 5. Introduccion de datos en el formulario de compaifiia.

4.4. Programacion completa

Desde la pantalla de inicio, haciendo clic en el enlace “Ver programacién
completa FETEN" accederemos a la pagina de la programacion por
espacio, que se muestra con la siguiente pantalla:

USUARIO ACTIVO: infolzigzagdanza.com
(ver programacion de cada dia)

22 Jueves febrero 2018 18:00 L& NEGRA En las nubes
C.C. de El Llano
20 Martes febrero 2018 12:00 CIE O QUEL DOMMAGE Ma Tache
18:00 CIE O QUEL DOMMAGE Ma Tache
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Desde ahi, pinchando en el enlace “Ver programacién de cada dia’
accederemos a la programacion ordenada por dias.

4.5. Informacion sobre vehiculos

En la pantalla de inicio, haciendo clic en el enlace “Ver vehiculos
autorizados” accederemos a la pagina de la autorizacion de aparcamiento
para carga y descarga, con una pantalla como esta:

Cerrar ventana

Nota importante sobre
el aparcamiento

<VER INFORMACION S

Informacion para control de veh iculos y Policia Municipal
AUTORIZACION APARCAMIENTO CARGA/DESCARGA

/\
‘ Compaiiia ” ( ) ‘

| Espectaculo ||

Datos vehiculo
principal

N
/

MMA (Peso maximo autorizado)

Vehiculo

(Modificar

Longitud

Conductores

Dni |

A ¥

|Tel‘é€gn 0

Jgph? Z Modelo Matricui;Qlor Autorizacién Informacion
— 4 IMPRIMIBLE
b sobre el periodo
ompletar r

autorizados de
aparcamiento
para el vehiculo

e

Para modificar
los datos seguir
link

Se podra ver:

a) Un enlace a informacién importante sobre los permisos

b) Informacion sobre la compaiia y el espectaculo

c) Informacion sobre los vehiculos y conductores autorizados

d) Link a la pagina de autorizacion de. Aparcamiento, que una vez
completada debera imprimirse presentarse junto con la tarjeta
facilitada por la organizacion de FETEN, para el acceso a las
zonas reservadas de aparcamiento.
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En caso de necesitar anadir mas vehiculos, debe comunicarse al email
tecnicafeten@lightexpo.es

para que se habiliten los campos

correspondientes.

5.

Introduccién de datos en el formulario de compaiia

Como ya hemos visto, desde la pantalla de inicio, haciendo clic en el enlace
“Ver/editar formulario” accederemos a la pagina del Formulario de compaiia.

Este es el espacio en el cual las companias deberan introducir toda la
informacion que deban aportar. ATENCION: ES MUY IMPORTANTE QUE SE
VAYAN PULSANDO LOS BOTONES “GRABAR” A MEDIDA QUE SE VAN

RELLENANDO LOS
GUARDADA.

DATOS, O LA INFORMACION NO QUEDARA

El formulario a rellenar se muestra con una pantalla similar a esta:

Ultima modi acion online: .f01f2013 22: 23& % =

——

Volver a inicio

Datos modll“cado\por el usuario: / —

Version para
imprimir

(incluir solo sl es distinto al facilitado por a crganizacion)

(Incluir solo sl &s distinto al faciiitado por [a C‘QEH'IAE:GI': )

Confirmar dias, horas v lugar de las actuaciones:

USUARIO ACTIVG - Informacion

sobre la sesidn

FORMULARIO DATOS TECNICOS [
FETEN 2018

campos NO modificables (facilitados por la organizacion)

Compania:
i Campos del
formulario
campos modificables
Compania
Obra

—

):35

—

Duracién del esp lo (en mi

GRABAR DATOS

Horarios de funciones, citas montaje/desmontaje

Martes 28 de febrero
2. 3 17. 00 y 18. \3 horas
Sala 1 Antiguo Instituto (CCAI)

Informacién gue se rellenara en el formulario:

a) Corregir el nombre de la compaiiia y espectaculo, si fuese necesario:

campos modificables

Compania

(incluir solo si es distinto al facilitado por 1a crganlzacmn}:

Obra

(incluir solo si es distinto al facilitado por Ia crganizacion):

Duracion del espectaculo (en minutos):

GRABAR DATOS
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b) Confirmar la informacién que poseen sobre sus lugares, fechas y
horarios de funcién y de montajes/desmontajes:

Horarios de funciones, citas montaje/desmontaje

GRABAR DATOS

c) Informacion sobre el jefe técnico:

Muy importante: marcar la casilla de la aceptacién de la dotacion de
la sala (la dotacién puede consultarse en el Resumen acuerdo
coordinacion técnica, ver apartado 4)

Jefe técnico (o en quién se delegue)

GRABAR DATOS

d) Informacién sobre los vehiculos:

MEDIO DE TRANSPORTE/VEHICULOS DE COMPARNIA
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e) Informacién sobre el numero de personas que trabajan en el montaje y
en la funcion:

PERSONAL ARTISTICO Y TECNICO DE COMPANIA

f) Descripcidon del montaje: resumen, dotacion extra que aportara la
compainia, descripcion de efectos que se utilizaran, otras notas:

OTROS DATOS DE INTERES TECNICO (funciones en sala)

Notas especificas para funciones en CALLE

g) Persona de contacto:

GRABAR. DATOS

Persona de contacto de la compaiiia para FETEN

Nempre  Cmaildelapemonadecomtactos  Telefonodelapersonadecontacto:
| S S

GRABAR DATOS
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h) Archivos adjuntos. Cada compaiiia puede adjuntar aquellos documentos
que considere: ficha técnica, planos, fotos... Hasta un total de 10Mb y
con un limite de peso de 6 Mb por archivo.

RELACION DE ARCHIVOS ADJUNTOS

archivo 1 - AUTORIZACION FETEN CALLE.pdf

ADJUNTAR ARCHIVOS

Versién para imprimir

Para acceder a la version para imprimir del formulario habra que pinchar en el
enlace “Ir a imprimir’ en la esquina superior izquierda. Una vez alli, haciendo
clic en “imprimir pagina” abrira el cuadro de dialogo del navegador para ordenar
la impresion.

La versidn para imprimir se veria mas o0 menos asi:

SALIR IMPRIMIR PAGINA
FORMULARIO DATOS TECNICOS DE COMPANIA
FETEN 2018
~ ontima online: 22/01/2018 22:23
Datos modificados por el usuario:infolzigzagdanza.com|
Compania
Obra
Duracién del especticulo (en minutos) {38
Horarios de N i citas jeid
| Confirmar dins, horas ¥ lugar de las actunciones: |Mams 20 de febrero 9.30, 17.00 y 18.30 horas Sala 1 Antiguo Instituto (CGAI)
| =
Fecha entrada montaje para 19 bolo Hora Infeko carga/montaje del 12 bolo :Ef:.:lf:r:ﬁ-
Tiempo de montaje (en minntos)
(Ao-mas-din, yy-mm.dd) (horns.m imutos, hhamm) .i:.::m:
|| 18-02-2018 | |
Fecha salidn después de dltimo bolo Hora salida después de dltimo bolo
240 180
(Afo-mes-dia, yy-mm-dd) (horassminutos, hh:mm)

I 1
| 20-02-2018 | |
| Jefe técnico ioen quén se oelegue

Para cualquier duda sobre el formulario o problemas con el
acceso, dirigirse al email tecnicafeten@lightexpo.es
indicando nombre de Ila compahia y el problema.
Intentaremos solucionarlo lo mas rapido posible.
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